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1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo de procedimentos internos da
Central de Depositério judicial.

2. Analisar Processo

O processo fica disponibilizado para a Central de Depositéario judicial através da tarefa
Analisar Processos Recebidos.

No Painel do Usuario, entre na tarefa Analisar Processos Recebidos.

Filtros -
Analisar Processos Recebidos [CDJ] 2
Informar Impossibilidade de Deposito Judicial [CDJ] 1
Figura 01 — Aba Tarefas.
Localize e selecione o processo que deseja analisar.
PJé s,
ANALISAR PROCESSOS RECEBIDOS [CDJ] (2]
>l a
PROCESSOS ETIQUETAS
O
X B=
O Acc 0800193-15.2021.8.19.0204
Abatimento proporcional do pre¢o
/ 1 Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz de Direito
ULTIMA MOVIMENTACAO: EXPEDICAO DE ACORDAO.
X 8= Jui sera exibida a tarefa selecionada
O ProceComCiv 0800252-03.2021.8.19.0204
Acidente de Transito
/ 1 Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz de Direito
ULTIMA MOVIMENTAGAO: RECEBIDOS oS A TOS DO CEJUSC

Figura 02 ~ Tarefa Analisar Processos Recebidos.
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Na tarja azul terd a data de quando o processo foi disponibilizado para a Central e qual
serventia encaminhou.

Ao selecionar o botdo Encaminhar para terd duas transicées: devolver para serventia e
prosseguir.

ProceComCiv ( - Analisar Processos Re...

devaolver para serventia

prosseguir

©® Processo enviado por 12 Vara Civel | em 22/10/2021.

Figura 03 - Botdo Encaminhar para e transicoes.

2.1Devolver para Serventia

Ao selecionar a transicdo Devolver para serventia, o processo é encaminhado para a

tarefa Informar impossibilidade de Depésito Judicial, para que seja informado o motivo da
devolucao.

O Tipo de Documento j& vem preenchido com o padrdo ‘Informacdo’, selecione um
Modelo pré-existente ou digite o documento no campo Minuta.

ACC ! - Informar Impossibilidade de De... . E [ 3 D 1
Tipo do Documento® Modelo
Informagao ~ Selecione o modelo ~
Minuta
B I Uaxk == == & Tpodefont~ |Tamanho ~| %, »* &= 5 X% B 6 Calm b5
IZE = ) E v A-w.= i QM A
Az
i

Figura 04 - Tarefa informar impossibilidade de Depdsito judicial,
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O campo de Movimentacdo Processual € habilitado e por padrdo j& vem selecionado com
a opcao “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necessario escolher o complemento
com o tipo de documento que esta expedindo. Cligue no icone Preencher Complementos.

ProceComCiv 1 - Informar Impossibilida... E 2 % )

r
La

I Movimentos Processuais I

Codigo ou descricdo - . Expedicéo de
vie 1 Acérddo. (60)

PESQUISAR

B Expedicao de documento (60)

LIMPAR

Selecione Movimento Quantidade

Figura 05 - Movimentos Processuais

Selecione a opcao desejada, neste caso, ‘informacdes’ e clique em OK.

Complementos de Movimentos

Expedicdo de documento

tipo_de_documento

Informagdes

n CANCELAR

Figura 06 — Complementos de Movimentos.
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Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se
o check verde foi exibido. Enquanto eie ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia
na selecao do movimento

Movimentos Processuais

Selecione Movimento Quantidade

Cadigo ou descrigao Expedicao de

v b E] i Informagdes. 1 .
PESQUISAR (60)

[B Expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Figura 07 — Check verde.

Se desejar anexar um arquivo, cligue em Adicionar.

LIMPAR

[B) Expedicdo de documento (60)

Anexos ~

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 08 -Botdo Adicionar.

Localize o arquivo desejado e cligue em Abrir.

v o 8 1 TTOTTEGOES [ =
PESQUISAR (60)

LIMPAR

9 Abrir

4 & > Este Computador > Downloads v O £ Pesquisar Downloads ~

Organizar Nova pasta =~ I @

N )™ Nome Data de modificagio Tipo Tamanho

= Este Computado
I Area de Traball

~~ Anteriormente nesta semana (1
Documentos .
@ Arquivo.pdf 19/10/2021 17:44 Microsoft Edge PD... 3.591

D
¥ > Semana passada (3)

= Imagens
b o [JAR DOCUMENTO(S)
dsicas

¥ Objetos 3D
B videos S

> Ontem (1) [

& Disco Local (C:)
. DADOS (E)

 Bibliotecas v o< >

Nome: | [TENTG ~ | |Arquivos personalizados (png ~| [

Figura 09 - Selecionar Arquivo.
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Preencha o Tipo de documento e a Descricdo, para que a assinatura do documento seja

habilitada. Os demais campos preencha se entender necessério.

este nome serd exibido na arvore do processo.

g ATENCAO: E importante informar a Descricdo correta do arquivo, pois

Anexos
ADICIONAR LIMPAR  Arquivos suportados
1 Arquivo.pdf Tipo de Selecione o tipo
3,5 MiB documento p

I application/pdf Descrigao N

= rquivo
Ndmero (opcional)
Sigiloso (opcional)(J

Figura 10 - Tipo de documento e descricao.

Somente depois que estas informacdes sdo preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema finaliza o upload do arquivo anexado.

4 Arquivo.pdf Tipo de
. documento  OUtros Anexos
i application/pdf Descrigdo
Arquivo

O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(J

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

I Finalizado o upload do arquivo Arquivo.pdf com sucesso. I

Figura 11 — Check verde e confirmacdo de upload.
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Ao finalizar a confeccdo da certiddo, cligue em Assinar Documento(s) ou Assinar

Documento(s) Mobile, dependendo da forma de assinatura escolhida.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 12 - Botdo Assinar Documento(s) Mobile.

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para
Central de Depositario Judicial apés a assinatura.
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2.2 Lancar Parecer

Ao selecionar a transicdo Prosseguir, o processo é encaminhado para a tarefa Incluir
Manifestacdo sobre Depésito Judicial.

O Tipo de Documento j& vem preenchido com o padréo ‘Informacéo’, selecione um
Modelo pré-existente ou digite o documento no campo Minuta.

ProceComCiv - Incluir Manifestacao s... ra
v cl ® ® 9 I
Tipo do Documento* Modelo
Informacao v Selecione o modelo v
Minuta
B I Uak == == ¥ Tpodefoni~ Tamanho =~ X, x* &= | 3 Emy ‘B —A .ﬂ ﬁ(,",(
ZiE o= 9| e A - 2. F wWoT A
Az
A

Figura 13 - Tarefa incluir Manifestacdo sobre Depdsito judicial.

Ao finalizar a confeccédo da manifestacao, clique no botdo Salvar.

Anexos ~

ASSINAR DOCUMENTO(S)

E obrigatéria a inclusdo de documento no editor.

SALVAR DESCARTAR ALTERAGOES

Figura 14 — Botdo Salvar.
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O campo de Movimentacgao Processual é habilitado e por padréo jd vem selecionado com
a opcao “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necessario escolher o complemento
com o tipo de documento que esta expedindo. Clique no icone Preencher Complementos.

r
La

PESQUISAR

B Expedicao de documento (60)

LIMPAR

ProceComCiv | ' = Informar Impossibilida...
v s EICIE
I Movimentos Processuais I
Selecione Movimento Quantidade
Codigo ou descrigio . Expedicao de
v o 1 Acérddo. (60)

Figura 15 - Movimentos Processuais

Selecione a opcao desejada, neste caso, ‘informacdes’ e clique em OK.

Complementos de Movimentos

Expedicdo de documento

tipo_de_documento

Informagdes

“ CANCELAR

Figura 16 — Complementos de Movimentos.
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Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se
o check verde foi exibido. Enquanto eie ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia
na selecao do movimento

Movimentos Processuais
Selecione Movimento Quantidade
Cadigo ou descrigdo Expedigao de .
o E] i Informagdes. 1 .
LIMPAR
[B Expedicdo de documento (60)
Figura 17 - Check verde.
Se desejar anexar um arquivo, cligue em Adicionar.
L]
LIMPAR
B Expedigéo de documento (60)
Anexos ~
Arquivos suportados

Figura 18 - Botao Adicionar.

Localize o arquivo desejado e cligue em Abrir.

v o 8 1 TTOTTEGOES [ =
PESQUISAR (60)

LIMPAR

9 Abrir
4 ¥ > Este Computador > Downloads v O O Pesquisar Downloads ~
Organizar Nova pasta =~ I @
'™ Nome Data de modificagio Tipo Tamanho
= Este Computado * Ontem (1) L
Area de Traball
ea de frabal ~ Anteriormente nesta semana (1)
Documentos
I @ Arquivo.pdf I 19/10/2021 17:44 Microsoft Edge PD... 3.591
D

> Semana passada (3)

=] Imagens

D Masi [NAR DOCUMENTO(S)
sicas

¥ Objetos 3D

B videos S

& Disco Local (C;

. DADOS (£
' Bibliotecas v o< >
Nome: | [TENTG ~ | |Arquivos personalizados (png ~| [

Figura 19 - Selecionar Arquivo.
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Preencha o Tipo de documento e a Descri¢ao, para que a assinatura do documento seja
habilitada. Os demais campos preencha se entender necessério.

ATENCAO: E importante informar a Descricdo correta do arquivo, pois
este nome serd exibido na arvore do processo.

Anexos ~
ADICIONAR LIMPAR  Arquivos suportados
1 JArquivo.pdf Tipo de Selecione o tipo A
3,5 MiB documento p

I application/pdf Descrigao R

= rquivo
N{mero (opcional)
Sigiloso (opcional)(J

Figura 20 - Tipo de documento e descricao.

Somente depois que estas informacdes sdo preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema finaliza o upload do arquivo anexado.

4 Arquivo.pdf Tipo de - v
. documento OULros Anexos
i application/pdf Descrigdo
Arquivo

0

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(J

ADICIONAR LIMPAR Arguivos suportados
| Finalizado o upload do arquivo Arquivo.pdf com sucesso. I

Figura 21 — Check verde e confirmacdo de upload.
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Ao finalizar a confeccdo da certiddo, cliqgue em Assinar Documento(s) ou Assinar

Documento(s) Mobile, dependendo da forma de assinatura escolhida.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 22 - Botdo Assinar Documento(s) Mobile.

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para
Central de Depositario Judicial apés a assinatura.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.2 21/10/2021 | Elaboracao de Documento. Amanda Narciso
1.2. 22/10/2021 | Revisao ortografica e template. Danielle Conceicao
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